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QUY TRÌNH

Hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự
(Ban hành kèm theo Quyết định số 536/QĐ-TCTHADS ngày 11 tháng 5 năm 2017 của Tổng Cục trưởng Tổng cục Thi hành án dân sự)

Phần I
QUY ĐỊNH CHUNG
I. MỤC ĐÍCH
1. Việc hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự nhằm hướng dẫn, hỗ trợ đương sự thực hiện thuận lợi quyền yêu cầu thi hành án, yêu cầu xác nhận kết quả thi hành án, khiếu nại, tố cáo liên quan đến quá trình tổ chức thi hành án dân sự.
2. Thống nhất, chuẩn hóa về nguyên tắc, nội dung, trình tự thực hiện công tác hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự, tạo điều kiện giúp đương sự yêu cầu thi hành án chính xác, đúng nội dung bản án, quyết định, đúng thẩm quyền của cơ quan thi hành án dân sự, góp phần tiết kiệm thời gian, chi phí đi lại cho đương sự; tạo sự minh bạch trong tác nghiệp, chủ động về điều kiện vật chất và con người của cơ quan thi hành án dân sự để giải quyết công việc một cách hiệu quả.

3. Nâng cao nghiệp vụ, tính chuyên nghiệp trong công tác tiếp nhận yêu cầu thi hành án dân sự, xác nhận kết quả thi hành án, giải quyết khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự. Tạo cơ sở để đối chiếu số liệu báo cáo thống kê thi hành án dân sự và số liệu kế toán nghiệp vụ thi hành án dân sự; phân định rõ việc tiếp nhận yêu cầu, ra quyết định thi hành án và thụ lý thi hành án dân sự.

II. PHẠM VI
1. Tiếp nhận trực tuyến, hướng dẫn về nội dung, trình tự, thủ tục, các bước thực hiện hỗ trợ trực tuyến với đương sự đối với các thủ tục sau đây:

a) Hỗ trợ trực tuyến yêu cầu thi hành án dân sự;

b) Hỗ trợ trực tuyến yêu cầu xác nhận kết quả thi hành án dân sự;

c) Hỗ trợ trực tuyến thủ tục khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự.

2. Hỗ trợ trực tuyến các thủ tục quy định tại khoản 1 Điều này gọi chung là “hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự” thực hiện qua hộp thư điện tử công khai trên Cổng Thông tin điện tử của Tổng cục Thi hành án dân sự và Trang Thông tin điện tử của các Cục Thi hành án dân sự.

Địa chỉ nhận hộp thư điện tử tiếp nhận hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự là địa chỉ của Cục Thi hành án dân sự có thêm cụm từ viết tắt “httt”, ví dụ htttcctpnamdinh@moj.gov.vn (hộp thư điện tử tiếp nhận hỗ trợ trực tuyến của Chi cục Thi hành án dân sự thành phố Nam Định, tỉnh Nam Định); htttnamdinh@moj.gov.vn (hộp thư điện tử hỗ trợ trực tuyến của Cục Thi hành án dân sự tỉnh Nam Định); httttcthads@moj.gov.vn (hộp thư điện tử tiếp nhận hỗ trợ trực tuyến của Tổng cục Thi hành án dân sự).

III. TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN
1. Công chức công tác tại bộ phận tiếp nhận, hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự có trách nhiệm như sau:

a) Tiếp nhận, hỗ trợ trực tuyến yêu cầu thi hành án;

b) Tiếp nhận, là đầu mối luân chuyển đề nghị xác nhận kết quả thi hành án dân sự;

c) Hỗ trợ về thủ tục, thành phần hồ sơ đối với những việc khiếu nại, tố cáo cáo liên quan đến quá trình tổ chức thi hành án của đơn vị; là đầu mối theo dõi việc xử lý thông tin, giải quyết khiếu nại, tố cáo tiếp nhận qua kênh trực tuyến và trả lời đương sự theo quy định.

2. Công chức công tác tại các bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ khác có trách nhiệm như sau:

a) Tiếp nhận dự thảo, phát hành quyết định thi hành án; 

b) Thẩm tra viên, Thư ký được phân công quản lý, tra cứu Hồ sơ thi hành án, Chấp hành viên tổ chức thi hành án có trách nhiệm dự thảo văn bản xác nhận kết quả thi hành án theo quy định, trình Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự ký ban hành và chuyển trả kết quả lại bộ phận hỗ trợ trực tuyến;

c) Công chức được phân công xử lý thông tin phản ánh, giải quyết khiếu nại, tố cáo thực hiện nhiệm vụ theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo và phối hợp với công chức hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự trả kết quả theo quy định.
3. Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự có trách nhiệm như sau:

a) Ra quyết định thi hành án đúng thời hạn, nội dung và hình thức theo quy định của pháp luật; 

b) Xác nhận kết quả thi hành án bằng văn bản điện tử sử dụng chữ ký số và trả kết quả trực tuyến theo quy trình (trường hợp chưa sử dụng chữ ký số thì ký văn bản xác nhận kết qảu thi hành án và thông tin cho người yêu cầu hỗ trợ đến nhận hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính cho người yêu cầu hỗ trợ); 

c) Xử lý thông tin phản ánh, giải quyết khiếu nại, tố cáo theo đúng thẩm quyền, quy định của pháp luật.

IV. NGUYÊN TẮC THỰC HIỆN
1. Việc hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự phải được thực hiện theo đúng thẩm quyền, phạm vi, trách nhiệm của cơ quan thi hành án dân sự; không trái nội dung bản án, quyết định; bảo đảm lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của đương sự, người có quyền lợi, nghĩa vụ liên quan đến việc thi hành án.
Hồ sơ yêu cầu thi hành án trực tuyến không phải là căn cứ để ra quyết định thi hành án, chỉ khi đương sự nộp đơn yêu cầu thi hành án hoặc trực tiếp yêu cầu thi hành án tại cơ quan thi hành án dân sự hoặc cơ quan thi hành án dân sự nhận được yêu cầu thi hành án hợp lệ qua đường bưu điện mới là cơ sở để ra quyết định thi hành án.

2. Đảm bảo tính kịp thời, hiệu quả của việc hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự; tạo điều kiện tối đa giúp đương sự tiết kiệm được thời gian, chi phí đi lại; phục vụ người dân tốt nhất.

3. Đảm bảo tính công khai, minh bạch trong công tác hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự; hạn chế nhũng nhiễu, gây phiền hà cho đương sự.

Phần II
QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, HỖ TRỢ TRỰC TUYẾN THI HÀNH ÁN DÂN SỰ 

1. Sơ đồ tiếp nhận, hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự 

	TRÁCH NHIỆM
	NỘI DUNG VÀ TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	THỜI GIAN
	TÀI LIỆU / BIỂU MẪU

	Công chức hỗ trợ trực tuyến
	
	Kiểm tra email thường xuyên trong ngày làm việc  mỗi ngày ít nhất 02 lần (đầu giờ làm việc buổi sáng, chiều) đảm bảo hỗ trợ người dân kịp thời
	

	Công chức hỗ trợ trực tuyến
	
	Thực hiện ngay khi nhận yêu cầu
	

	 Công chức hỗ trợ trực tuyến
	
	Tiến hành hỗ trợ ngay đối với những trường hợp cần hỗ trợ về thủ tục THADS;

Chuyển  hồ sơ tới Bộ phận chuyên môn giải quyết trong thời hạn ½ ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ.
	- Mẫu 02-QT,03-QT, 04-QT xác nhận đã nhận yêu cầu của người dân;
- Vụ Giải quyết khiếu nại, tố cáo sử dụng biểu mẫu số 04a-QT.


	- Công chức hỗ trợ trực tuyến

 - Thủ trưởng cơ quan, đơn vị;

- Bộ phận chuyên môn được phân công giải quyết
	

	Trong thời hạn theo quy định tại văn bản quy phạm pháp luật đối với từng TTHC
	Mẫu Quyết định Thi hành án; Mẫu Xác nhận kết quả thi hành án.

	- Bộ phận chuyên môn được phân công giải quyết - Bộ phận văn thư
	

	Ngay khi Thủ trưởng đơn vị ký ban hành
	

	Công chức hỗ trợ trực tuyến


	
	Cập nhật tình trạng giải quyết hồ sơ vào file lưu trữ; gửi trả kết quả trực tuyến, trực tiếp
	

	Cá nhân, tổ chức
	
	Theo lịch hẹn, trả kết quả trực tuyến
	


2. Diễn giải chi tiết nội dung Quy trình hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự
Bước 1: Tiếp nhận yêu cầu hỗ trợ trực tuyến qua thư điện tử.

- Người thực hiện: Công chức hỗ trợ trực tuyến.
- Công chức tiếp nhận yêu cầu hỗ trợ trực tuyến lưu yêu cầu hỗ trợ thành 01 file hồ sơ riêng đối với từng trường hợp để theo dõi, tác nghiệp, quản lý.

- Lưu giữ yêu cầu hỗ trợ trực tuyến tại hộp thư điện tử. 

Bước 2: Kiểm tra tính hợp lệ của yêu cầu hỗ trợ trực tuyến 

- Người thực hiện: Công chức hỗ trợ trực tuyến.
Kiểm tra về quyền của người yêu cầu thi hành án, nội dung yêu cầu thi hành án, thẩm quyền yêu cầu thi hành án, các giấy tờ kèm theo đúng quy định;
Kiểm tra tính chính xác của đề nghị xác nhận kết quả thi hành án.
Kiểm tra thông tin, thủ tục về khiếu nại, tố cáo.

Trường hợp 1: 

Nếu hồ sơ yêu cầu hỗ trợ trực tuyến đã đầy đủ, hợp lệ thì chuyển sang thực hiện Bước 3.

Trường hợp 2:

Nếu hồ sơ yêu cầu hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự chưa đầy đủ, hợp lệ thì công chức được giao nhiệm vụ tiếp nhận, hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự tiến hành hướng dẫn, hỗ trợ đương sự bằng email.

Quá trình này, công chức được giao nhiệm vụ tiếp nhận, hỗ trợ trực tuyến thi hành án thông tin cho đương sự bằng email phản hồi về quyền, nghĩa vụ thi hành án của họ theo nội dung bản án, quyết định một cách chính xác, ví dụ: hướng dẫn yêu cầu thi hành án đúng quyền lợi, nghĩa vụ theo nội dung bản án, đúng thẩm quyền thi hành án của cơ quan thi hành án dân sự. 

* Email phản hồi (Mẫu 01_QT, Mẫu 02_QT, Mẫu 03_QT, Mẫu 04_QT) cho đương sự phải hướng dẫn cụ thể về:

- Quyền yêu cầu thi hành án của đương sự (trường hợp người yêu cầu không có quyền yêu cầu thi hành án thì thông báo rõ cho họ về việc từ chối tiếp nhận yêu cầu thi hành án);

- Thẩm quyền thi hành án của cơ quan thi hành án dân sự (trường hợp cơ quan thi hành án dân sự nơi nhận không có thẩm quyền thi hành án thì thông báo cho đương sự là không có thẩm quyền và hướng dẫn họ yêu cầu thi hành án tại cơ quan thi hành án dân sự có thẩm quyền giải quyết vụ việc của họ);

- Nội dung bản án, quyết định và quyền yêu cầu thi hành án của đương sự theo nội dung bản án, quyết định.

- Hình thức yêu cầu thi hành án có thể là nộp đơn yêu cầu thi hành án hoặc yêu cầu thi hành án trực tiếp tại cơ quan thi hành án dân sự hoặc gửi đơn yêu cầu thi hành án qua đường bưu điện.

- Hướng dẫn đương sự nộp bản án, quyết định và các tài liệu khác kèm theo (nếu có), như: Tài liệu về xác minh điều kiện thi hành án để được miễn, giảm phí thi hành án. 

- Thực hiện tương tự các nội dung trên đối với yêu cầu xác nhận kết quả thi hành án; riêng về khiếu nại, tố cáo, chỉ hỗ trợ người dân về trình tự, thủ tục có liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự của họ.

Bước 3: Xác nhận việc nhận yêu cầu hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự và đặt lịch hẹn đương sự đến yêu cầu thi hành án trực tiếp (nộp đơn / yêu cầu thi hành án trực tiếp/ gửi đơn yêu cầu thi hành án qua đường bưu điện); đối với việc xác nhận kết quả thi hành án thì lịch hẹn là lịch trả kết quả; đối với việc khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự thì chỉ thực hiện hỗ trợ, đặt lịch hẹn.
- Người thực hiện: Công chức hỗ trợ trực tuyến.
- Thời gian thực hiện: bố trí thời gian hợp lý nghiên cứu hồ sơ và tiến hành hỗ trợ người dân sớm nhất (không quá ½ ngày làm việc).
Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự căn cứ tình hình thực tế của đơn vị bố trí, phân công công chức thực hiện các nhiệm vụ nêu trên hợp lý, đảm bảo hoạt động hỗ trợ trực tuyến thông suốt, kịp thời.

Bước 4: Căn cứ thời hạn theo quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật đối với các thủ tục thi hành án dân sự, công chức tại các bộ phận được phân công tiến hành giải quyết công việc, tham mưu cho Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự ban hành các văn bản theo đúng quy định, thẩm quyền.
- Người thực hiện: Công chức bộ phận chuyên môn
- Thời gian thực hiện: Theo quy định về thời gian giải quyết thủ tục hành chính.

Kết quả thực hiện trình Thủ trưởng đơn vị xem xét, ký Quyết định, Thông báo và chuyển lại bộ phận hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự.
Bước 5: Tiếp nhận yêu cầu thi hành án trực tiếp (khi đương sự đến trụ sở cơ quan thi hành án dân sự theo lịch hẹn để nộp đơn hoặc trực tiếp yêu cầu thi hành án, đề nghị xác nhận kết quả thi hành án, trình bày trực tiếp hoặc nộp đơn khiếu nại, tố cáo).
- Người thực hiện: Công chức hỗ trợ trực tuyến.

Sau khi nhận yêu cầu trực tiếp, công chức tiếp nhận, hỗ trợ tiến hành đối chiếu thông tin của yêu cầu hỗ trợ trực tuyến thi hành án dân sự và yêu cầu trực tiếp.

Trường hợp 1:

Nếu thông tin, hồ sơ đương sự cung cấp hợp lý, hợp lệ, đầy đủ so với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến thì công chức hỗ trợ trực tuyến thực hiện việc phát hành các Quyết định, Thông báo và trao ngay cho đương sự.
Trường hợp 2:

Nếu thông tin, hồ sơ đương sự cung cấp chưa đầy đủ, hợp lệ thì công chức đã tiếp nhận, hỗ trợ trực tuyến tiếp tục hướng dẫn đương sự bổ sung, hoàn thiện hồ sơ./.
TỔNG CỤC TRƯỞNG

Hoàng Sỹ Thành
Tiếp nhận yêu cầu hỗ trợ trực tuyến của người dân qua Email





Lưu thành 01 file riêng biệt để theo dõi, tác nghiệp








- Thực hiện hỗ trợ trực tuyến về thủ tục, thành phần hồ sơ;


- Xác nhận đã tiếp nhận đề nghị của người dân, đặt lịch hẹn trả kết quả.


- Chuyển hồ sơ tới bộ phận chuyên môn giải quyết








Phân công cán bộ phụ trách giải quyết, thẩm tra, xác minh, đối thoại... tham mưu lãnh đạo cơ quan, đơn vị giải quyết yêu cầu hỗ trợ trực tuyến














Phát hành văn bản





Nhận kết quả giải quyết từ bộ phận chuyên môn được phân công giải quyết





Nhận kết quả 











6

